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I - FINALIDADE
Dispde sobre normas de publicacdes dos atos oficiais e demais publicagdes do poder
Executivo Municipal de Castanheira.

II - ABRANGENCIA
Esta Instrucdao Normativa abrange todas as Unidades do poder Executivo e
Administragdes Indiretas.

III - CONCEITOS

1. Instrugcdao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcOes finais ou de apoio, distribuidas
em diversas unidades da organizacao e executadas sob a orientacdo técnica do
respectivo érgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
k cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao,
orientacao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacao do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei
Complementar n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.° 584 de 16 de outubro de 2007, alterada
pela Lei 617 de 12 de janeiro de 2009, que dispdem sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio.

E base legal também para essa Instrucdo Normativa a Lei Municipal n.° 513 de 3 de
abril de 2006, que reconhece o Jornal Oficial dos Municipios como veiculo oficial de
publicacao dos atos municipais, Lei 651 de 27 de abril de 2010 que criou o site da
Controladoria Geral do Poder Executivo e os principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicao Federal.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdao Normativa:

1.1) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugao Normativa a ser elaborada;

1.2) Obter a aprovacdo da Instrucao Normativa, apds submeté-la a apreciacao da
unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implantagdo;

1.3) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:
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2.1) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdao Normativa na fase
de sua elaboracdao, quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no
processo de elaboragao;

2.2) Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

2.3) Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos
na geragao de documentos, dados e informacoes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1) Prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucdes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagao
de novas Instrugcdes Normativas;

3.3) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrucao Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar as publicagdes dos atos oficiais e demais publicacdes do
Poder Executivo e promover a transparéncia da gestdo publica no municipio de
Castanheira.

k VII - DOS PROCEDIMENTOS:
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1) Formas de Publicagcées

1.1) As publicacdes dos atos oficiais obedecerdao aos critérios individuais exigidos
para suas publicacdes, conforme cada caso, sendo 0s meios:

a) Diario Oficial da Unidao - DOU

b) Diario Oficial do Estado - DOE/MT

c) Diario Jornal Oficial dos Municipios/AMM

d) Jornais de Circulacdo Estadual/Regional

e) Jornal de Circulagdo Municipal

f) Mural de Publicacbes Oficiais

g) Site online www.castanheiratransparente.com

2) Das publicacdées no Mural de Publicagdoes Oficiais

2.1) O “Mural de Publicacdes Oficiais” € um meio de publicacao facil, eficiente,
econémico e rapido, sendo utilizado para as publicacbes cuja legislacdo ndo obrigue
publicar em diarios oficiais ou jornais.

2.2) O “Mural de Publicagbes Oficiais” estd na recepcao da sede da Prefeitura
Municipal, em local visivel e de facil acesso a populacao, ndao devendo haver antes
dele qualquer obstaculo que impeca ou dificulte a leitura dos atos ali publicados.

2.3) O(A) atendente/recepcionista fara o registro em livro préprio de todos os atos
publicados no “Mural de Publicagdes Oficiais”, com registro numeral em ordem
sequencial e cronoldgica.

2.3.1) O(A) atendente/recepcionista fard o registro da publicacdo, além do livro
proprio, em todas as vias do ato publicado, com o carimbo a saber:

MURAL DE PUBLICACf\O OFICIAL
Prefeitura de Castanheira-MT
Data: / /

Ass. Responsavel

k 3) Das publicagées no Diario Jornal Oficial dos Municipios/AMM
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3.1) Todas as publicacGes obrigatdrias em diario oficial, necessariamente deverao ser
publicadas no Diario Oficial dos Municipios, mesmo que publicado nos outros diarios.

VIII - DAS DISPOSICf)ES GERAIS:
1) Das Disposicoes Finais

1.1) Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Castanheira-MT, em 16 de dezembro de 2011.
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ANEXO I
CHECH LIST

VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: MURAL DE PUBLICACOES OFICIAIS

DOCUMENTO BASE:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

O “Mural de Publicacdes Oficiais” estd na recepcao da sede
da Prefeitura Municipal, em local visivel e de facil acesso a
populacao, ndao havendo qualquer obstaculo que impeca
ou dificulte a leitura dos atos ali publicados?
O(A) atendente/recepcionista faz os devidos registros em
livro proprio de todos os atos publicados no “Mural de
Publicagbes Oficiais”, com registro numeral em ordem
sequencial e cronolégica?
O(A) atendente/recepcionista faz o registro das
publicacdes, além do livro préprio, em todas as vias do
ato publicado, com o devido carimbo?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: PUBLICACOES NO DIARIO JORNAL OFICIAL DOS
MUNICIPIOS/AMM

DOCUMENTO BASE:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Quando foram realizadas publicacbes em diarios do estado
ou de unido essas publicacbes também foram realizadas
no diario oficial dos municipios conforme instrucao
normativa?
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